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RESUMO

Sabendo que o papel dos arquivos nas organizacées é servir de instrumento de
controle e racionalizacao das atividades administrativas das instituicoes publicas ou
privadas, assim como preservar e permitir o acesso a memdéria documental,
percebe-se a importancia da gestdo de documentos na Empresa Municipal de
Turismo — BELOTUR. Uma vez que o acumulo desordenado de documentos pode
levar a perdas irreparaveis da memoria institucional, observamos a relevancia da
criacdo e implantagdo de um sistema de gestdo de documental capaz de coordenar
e normalizar as atividades arquivisticas da instituicdo. Pretendeu-se, com esse
trabalho, apresentar uma proposta para implantagdo da gestdo de documentos na
empresa, capaz de organizar e disseminar a massa documental produzida, para a
atuacao eficiente e eficaz da instituicdo na sociedade, garantindo-se assim, o
desenvolvimento de politicas documentais publicas. Esse trabalho apresenta uma
proposta de metodologia para implantacdo da gestdo de documentos na Empresa
Municipal de Turismo de Belo Horizonte — BELOTUR, para melhorar os processos
de organizagdo, pesquisa e acesso do arquivo técnico da empresa para

disseminagéo da informagéo.

Palavras-chave: Gestdao de Documentos. Arquivo. Tabela de Temporalidade.
Classificacao. Ciclo de Vida. Instituicdes Publicas.



ABSTRACT

Knowing that the role of archives in organizations is to serve as instrument of control
and rationalization of administrative activities of public or private institutions, as well
as preserve and provide access to the documentary memory, realizes the importance
of document management in the Empresa Municipal de Turismo — BELOTUR. Once
the disordered accumulation of documents can lead to irreparable loss of institutional
memory, we observed the importance of creating and implementing a document
management system able to coordinate and standardize the archival activities of the
institution. It was intended with this work, submit a proposal for deployment of
document management in the company, able to organize and disseminate the mass
of documents produced for the efficient and effective operations of the institution in
society, thus ensuring the development of policies public documents. This paper
presents a proposed methodology for implementation of document management in
the Empresa Municipal de Turismo de Belo Horizonte - Belotur to improve the
processes of organizing, searching and file access to the company's technical

information dissemination.

Keywords: Document Management. Archive. Table of Temporality. Classification.

Life Cycle. Public Institutions.
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1 INTRODUCAO

O papel dos arquivos nas organizacoes € servir de instrumento de controle e
racionalizacdo das atividades administrativas, tanto das instituicbes publicas como
das instituicbes privadas, bem como preservar e permitir 0 acesso a memoria
documental. Uma vez que o acumulo desordenado de documentos pode levar a
perdas da memoria institucional, a criagdo e implantacado de um sistema de gestao
documental capaz de coordenar e normalizar as atividades arquivisticas da
instituicdo, é uma tarefa importante para a gestdo contemporéanea.

Antes de se implantar uma gestdo de arquivos em uma instituicdo, deve-se
primeiro conhecer a empresa, entender sua estrutura, as funcdes distribuidas em
seu organograma e os fluxos decorrentes de sua organizacao hierarquica, assim
como identificar os setores e os documentos que elas produzem, objetivando assim,
conhecer o fluxo documental da organizacdo. Almeja-se, com isso, conhecer a
organizacdo na sua individualidade: missdo, estrutura, funcdes, atividades,
procedimentos formais e informais.

Esse trabalho pretende apresentar uma metodologia para a implantagédo da
gestdo de documentos na Empresa Municipal de Turismo de Belo Horizonte -
BELOTUR, assim como a efetiva consolidacdo de uma politica de arquivos dentro

dela.

1.1 Justificativa

As instituicoes publicas, no decorrer de suas atividades, produzem uma
grande quantidade de documentos, em virtude da exigéncia de registro de seus atos
administrativos. A gestao eficiente de um arquivo de documentos é importante para
otimizar, organizar, disponibilizar e preservar a memoria institucional. A redugéo na
quantidade de documentos, eliminando-se os que ja estiverem desprovidos de valor,
€ necessaria para as instituicoes, pois sabe-se que & economicamente inviavel
prover espaco para armazenar todos os documentos produzidos em suas atividades
e contratar pessoal para gerir tamanho acervo. A sele¢do de documentos € eficaz no

sentido de preservar as informagdes relevantes para a memodria institucional,



facilitando assim a pesquisa e 0 acesso, garantindo, ao mesmo tempo, a guarda
permanente de documentos cujo valor excede a fungdo administrativa para o qual foi
criado.

Atualmente, a Empresa Municipal de Turismo de Belo Horizonte (BELOTUR)
nao possui uma politica para gestdao dos documentos produzidos e acumulados por
seus setores no decorrer das fungdes que desempenham no dia a dia. Tanto os
documentos administrativo-financeiros, quanto os documentos produzidos para a
elaboracdo dos projetos e eventos realizados pela empresa, sao tratados
separadamente por seus setores de criagdo, sendo arquivados, conservados e
dispostos de forma casuistica e intuitiva por cada setor. Com isso, constata-se a
perda de informacdes importantes, a falha na comunicagdo das atividades geradas
pela empresa, e a falta de controle sobre o fluxo documental, culminando com a
perda de tempo para localizagdo de documentos importantes para execugcdo das
atividades diarias.

Nao ha, na empresa, um setor responsavel pelo guarda dos documentos
produzidos e ja nao utilizados pelos setores de origem, nem a preocupacao quanto a
preservacao da memodria institucional, a transferéncia do conhecimento gerado nas
atividades realizadas, nem uma rotina padrdo para normalizar o fluxo documental.
Cada setor gera, arquiva e elimina seus documentos de acordo com a necessidade
prépria do mesmo. Com isso percebe-se a necessidade de se implantar na empresa,
uma politica de gestdao de documentos capaz de organizar, padronizar, preservar,
disponibilizar e permitir o0 acesso rapido aos documentos produzidos.

Pretende-se com esse trabalho, apresentar uma proposta de metodologia
para implantacdo da gestdo de documentos na BELOTUR, bem como destacar a
importancia da gestao dos documentos para uma gestao administrativa eficiente da
empresa junto a sociedade.

1.2 Objetivos:

Procurando contribuir para a melhoria dos servigos ligados ao fluxo
documental da BELOTUR, apresentamos os objetivos desse trabalho.
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1.2.1 Geral

Apresentar uma proposta de metodologia para implantacdo da gestao de
documentos na Empresa Municipal de Turismo de Belo Horizonte - BELOTUR, para
possibilitar a racionalizagdo do tratamento do acervo arquivistico da empresa,
possibilitando a recuperacao das informacgdes contidas nele, tanto para seu publico

interno quanto para pesquisadores e cidadaos.

1.2.2 Especificos:

e Recuperar o historico das iniciativas ja realizadas na empresa em
relacdo a racionalizacdo de processos relacionados aos documentos e
arquivos;

e Levantar e relacionar normas relativas aos documentos e ao fluxo dos
processos documentais, sejam elas préprias da organizacdo ou da
Prefeitura de Belo Horizonte; e

e Propor metodologia para retomada do processo de implantacao da
gestao de documentos na BELOTUR.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Documentos e arquivos

Ao longo dos tempos, o0s registros se apresentaram nos mais diferentes
suportes, desde as paredes das cavernas, as tdbuas de argila, o papiro, o papel, os
suportes digitais, etc. Os arquivos constituem desde sempre a memdéria das
instituicbes, das pessoas, de uma nagado. Tudo que representa a existéncia de um
povo, que conta a sua histéria. O arquivo surgiu da necessidade que o homem tem
de registrar e difundir informacdes relacionadas ao seu tempo, as geracoes futuras,
organizando-as de acordo com as técnicas possiveis ou existentes em cada época
(SATURNINO, 2012).

Segundo Schellenberg (2006) os arquivos como instituicao tiveram origem na
antiga civilizagdo grega. Nos séculos V e IV a.C. os atenienses guardavam seus
documentos de valor no templo da méae dos deuses, isto €, no Metroon, junto a corte
de justica na praca publica de Atenas. No templo conservavam-se os tratados, leis,
minutas da assembleia popular e demais documentos oficiais. O desenvolvimento
atingido pelos arquivos, durante o declinio das civilizagdes antigas e na Idade Média,
exerceu alguma influéncia no carater dos arquivos que apareceram no inicio da
Idade Moderna.

A ideia de arquivo como conhecemos hoje, surgiu junto com a escrita e a
partir do momento em que homem percebeu a necessidade de guardar, reunir,
organizar, preservar e disponibilizar os documentos produzidos pelas instituicdes
governamentais. A origem histérica dos arquivos remonta ao inicio da escrita nas
civilizag6es do Médio Oriente, ha cerca de 6 mil anos atras (MARQUES, 2012).

No século XX, surge o reconhecimento da fungcdo do Estado como
responsavel pela guarda e preservacdo dos arquivos administrativos. Este
reconhecimento de guarda e ndo de destruicdo de documentos, resultou em trés
importantes realizacdbes no campo arquivistico: criagdo de uma administracao
nacional e independente dos arquivos; proclamacdo do principio de acesso do
publico aos arquivos; reconhecimento da responsabilidade do Estado pela
conservacao dos documentos de valor do passado (SCHELLENBERG, 2006).
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Ainda segundo Schellenberg (2006), dentre as razbes para se criar um
arquivo publico, podemos citar: a necessidade pratica de incrementar a eficiéncia
governamental; a ordem cultural, uma vez que 0s arquivos publicos constituem um
tipo de fonte importante de cultura entre muitos outros tipos como livros, manuscritos
e tesouros de museus, etc.; o interesse pessoal sendo importante o arquivo para a
determinacao das relacdes sociais, politicas e econdmicas; e as razées de ordem
oficial uma vez que os documentos sdo necessarios as atividades governamentais —
refletem sua origem e crescimento organizacional. Os arquivos constituem
instrumentos  administrativos basicos para a execucdo dos trabalhos
governamentais. Contém provas de obrigacdes financeiras e legais que devem ser
preservadas e protegidas para acesso e pesquisa pela populacao.

Ao longo da histéria, a conceituacado de arquivo mudou em conformidade com
as mudancas politicas e culturais que as sociedades ocidentais viveram; 0s arquivos
sdao um reflexo da sociedade que o produz e o modo de interpretad-lo também
acompanha as mudancas que ocorrem (RODRIGUES, 2006).

No Novo Aurélio Século XXI, Ferreira (1999, p.195) define arquivo como

conjunto de documentos manuscritos, graficos, fotograficos, etc.,
recebidos ou produzidos oficialmente por uma entidade ou por seus
funcionarios, e destinados a permanecer sob a custdédia dessa
entidade ou de seus funcionarios.

O Arquivo Nacional (1995) define “arquivo como todos os documentos,
produzidos e/ou recebidos, por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, e constituem elemento de prova ou de informagéo.”

O artigo 29, da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, define arquivos

como

o conjunto/ de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos.

Para Schellenberg (2006) os documentos arquivisticos tém um valor primario
— relacionado com a entidade produtora e os motivos de sua criagdo — e um valor

secundario — relacionado com seu conteudo informacional e de pesquisa. Os
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elementos presentes nas definicbes dos arquivos, se relacionam tanto com fatores
concretos (tangible), como com fatores abstratos (intangible). Os elementos relativos
aos fatores concretos sdo a forma dos arquivos, a fonte de origem e o lugar de sua
conservacao. Os elementos relativos a fatores abstratos sdo os elementos
essenciais: razao pela qual os materiais foram produzidos e acumulados; valores
pelos quais o0s arquivos sao preservados; e custddia dos documentos.

Duranti’ (1994), citada por Santos (2008), aponta as caracteristicas do

documento arquivistico:

e Imparcialidade: os documentos sdo inerentemente verdadeiros. As razdes de
sua producao para desenvolvimento das atividades, e as circunstancias de
sua criacao asseguram o carater de prova e de fidedignidade aos fatos e
acoes;

e Autenticidade: os documentos sao auténticos porque sao criados, mantidos e
conservados sob custédia de acordo com procedimentos regulares que
podem ser comprovados.

e Naturalidade: os documentos de arquivo surgem de acordo com o curso dos
atos e acdes de uma administracao.

e Inter-relacionamento: o documento sozinho ndo é um testemunho dos atos e
acdes que o geraram, mas sim a relacdo que ele estabelece com outros
documentos e com a atividade da qual é resultado.

2.2 Gestao de Documentos

A partir da Il Guerra Mundial, com o avango da ciéncia e tecnologia, a
producdo de documentos cresceu muito superando a capacidade de controle e
organizacado das empresas, que se viram forcadas a desenvolver trabalhos e buscar
solucdes para a gestdo desses acervos acumulados (LOPES, 2004). O continuo
crescimento informacional gerado pelas tecnologias digitais dos Ultimos anos,
colaborou para o desenvolvimento de novas técnicas e suportes para arranjo,

armazenamento e disponibilizacdo dos documentos.

' DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporaneos como provas de acio. Estudos Histéricos. Rio de
Janeiro: UFRJ, v.7, n.13, p.49-64, 1994.
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A gestao de documentos arquivisticos pode ser definida como uma atividade
de analise, organizacao, avaliagdo, selecao, preservacado e acesso de uma massa
documental. E a disponibilizagdo do acervo arquivistico em um espaco amplo e
arejado, visando a sua preservacado, com recursos tecnoldgicos que promovam a
facil busca e acesso da meméria arquivistica.

O artigo 3° da Lei Federal n® 8.159 de 8 de janeiro de 1991 define a gestao de
documentos como ‘conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.
Segundo Lopes (2004, p.113)

nas organizagdes o objetivo principal dos setores de arquivo é atender
a administracdo direta em suas atividades diversas, servindo de
suporte a pesquisa técnica, administrativa e financeira produzindo,
recolhendo, selecionando e arquivando documentos gerados de
maneira organizada, estando sempre preparada para o atendimento a
consultas internas e externas de maneira rapida e precisa.

2.3 Os arquivos nas organizacoes

Para Prado? (1986), citado por Lopes (2004), o arquivo serve de instrumento
principal de controle a agcdo administrativa de qualquer empresa, seja ela privada ou
publica. Abriga documentos resultantes de uma atividade, sendo estes conservados
como comprovantes. Os arquivos organizados transmitem ordens, evitam repeticdes
de experiéncias, diminui a duplicidade de trabalho, revela o que esta sendo feito em
uma instituicdo e apresenta os resultados obtidos nas atividades. Constitui fonte de
pesquisa para os setores administrativos e auxilia o administrador na tomada de
decisdes na instituicdo.

Segundo Bastos & Garcia® (1992), citado por Bahia (2004), para garantir o
desenvolvimento de politicas documentais nas instituicbes é necessario que 0s
orgaos publicos se responsabilizem pelas atividades de controle e racionalizacao da
producdo documental, demonstrando assim, a importancia dos arquivos para a
memb©éria historica e cultural do Estado, bem como para a gestdo documental da
administragdo publica.

2 PRADO, Heloisa de Almeida. A técnica de arquivar. Sao Paulo: T. Queirdz, 1986.
3 BASTOS, Isabel; GARCIA, Maria Madalena Moura Machado. A gestdo de documentos: balancas e
perspectivas. Cadernos BAD, Lisboa, n.2, p.93-106, 1992.
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Terminada a sua funcdo legal, os arquivos transformam-se em
conhecimento para resgate histérico, quando seus documentos
deixam de ter a validade técnico-administrativa e legal para servirem
de fonte histérica institucional. Sua fungdo principal é a
disponibilizagdo das informagdes contidas em seu acervo de maneira
ordenada e funcional, a fim de embasar os procedimentos da
instituicdo onde esté inserido (LOPES, 2004, p.114).

No ultimo século, houve um aumento substancial no volume de documentos
produzidos pelas instituicoes publicas. O gerenciamento eficaz de um arquivo s6 se
consolida quando os documentos arquivisticos sdo tratados corretamente desde a
sua criacao, passando pela fase corrente e intermediaria, até a sua eliminacao ou
guarda permanente, observando e respeitando o tempo de vida de cada documento
produzido pela instituicdo — por meio da Tabela de Temporalidade.

Segundo Schellenberg (2006, p.67)

A administrag&o dos arquivos correntes oficiais tem por objetivo fazer
com que os documentos sirvam as finalidades para as quais foram
criados, da maneira mais eficiente e econémica possivel, e concorrer
para a destinacdo adequada dos mesmos, depois que tenham
servido a seus fins. Os documentos sao eficientemente
administrados quando, uma vez necessarios, podem ser localizados
com rapidez e sem transtorno ou confusédo; quando conservados a
um custo minimo de espago e manutengdo enquanto indispensavel
as atividades correntes; e quando nenhum documento é preservado
por tempo maior do que o necessério a tais atividades, a menos que
tenham valor continuo para pesquisa e outros fins.

As atividades administrativas de organizar, planejar, controlar e coordenar
uma organizagao, sao melhor desempenhadas, quando ha uma gestdo documental
eficiente que dé suporte informacional as tomadas de decisdo das empresas. Para
Belotto (2006, p.25) “o arquivo de uma unidade administrativa armazena tudo o que
ela produz — normas, objetivos, documentos decorrentes de suas fungdes -, servindo
a informacao e a gestao.”

Ainda, segundo Belotto (2006, p.25) para o processo decisério, “a
administracdao necessita mais do que ela propria produz: requer legislacdo, dados
econbmicos, sociais, politicos, etc., o que sera fornecido pelos outros 6rgaos

voltados para a informagéao técnico-cientifica”.
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2.4 Ciclo de vida dos documentos

Segundo Belotto (2006), o ciclo de vida dos documentos administrativos
compreende trés idades:
a) Arquivo corrente: guarda os documentos durante seu uso funcional e
administrativo; seu uso segundo as razdes pelas quais foram criados. A
permanéncia dos documentos nesse arquivo depende do tipo, funcdo e

vigéncia.

b) Arquivo intermediario: sdo os documentos na qual ja excedeu o prazo de
validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados pela
instituicdo. Nessa fase eles sdo analisados segundo a Tabela de
Temporalidade, na qual sdo determinados seus prazos de vigéncia e de vida

para recolhimento ou eliminagao.

c) Arquivo permanente: recolhimento para preservagdo definitiva, visando
assegurar a memoéria histérica para uso cientifico, social e cultural dos

documentos.

Para Rodrigues (2006), a transferéncia dos documentos da fase corrente para
a intermediaria, e o recolhimento para a fase permanente, é definida pela Tabela de
Temporalidade que determina, através da avaliagdo dos documentos, o tempo de
vida dos mesmos, os prazos de permanéncia nas fases corrente e intermediaria, a
sua destinagédo final - eliminagdo ou recolhimento ao arquivo permanente para
preservacao da memdria - além de estabelecer critérios para a migracao de suporte
(microfilmagem, digitalizagéo etc.).

2.5 Plano de classificacao e Tabela de Temporalidade

Entende-se como classificacdo a atividade de construcdo de instrumentos
para organizacao de documentos. Santos (2008, p.85) utiliza o termo classificacdo
para “identificar a acdo intelectual de construir esquemas para agrupar 0S
documentos a partir de principios estabelecidos.”
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Os fundamentos tedricos da classificacdo indicam a necessidade do
estabelecimento de principios de classificacao para as divisdes de um conjunto (de
idéias ou de objetos). Os principios de respeito aos fundos e de respeito a ordem
original, elaborados no século XIX, s6 foram se consolidar em meados do século XX.
A elaboracao desses dois principios marcou uma mudanga nos fundamentos e nas
praticas de classificacdo de documentos arquivisticos (SANTOS, 2008).

A metodologia para a classificagcdo dos documentos arquivisticos deve levar
em consideragao as caracteristicas que distinguem o arquivo, ndo o seu formato, e
nem a multiplicidade do seu conteudo informacional. A partir da Teoria da
Classificagcéo “entendemos que os principios de divisdo do conjunto (arquivo) devem
ser procurados na prépria génese documental, no processo de criacao, nas relacdes
estabelecidas e na reproducéo das conexdes originais.” (SANTOS, 2008, p.114)

O principio da proveniéncia demarca externamente o conjunto arquivistico, e
0 principio da ordem original, informa como deve ser a organizacao interna dos
fundos. Segundo Santos (2008, p.117), a “aplicacado da ideia de relacionar o
conjunto de documentos ao seu criador e de preservar a ordem em que ele foi
gerado incide diretamente sobre a funcao classificagdo.”

Define-se Plano de Classificagdo como ferramenta de trabalho para ordenar e
organizar os documentos gerados ou recebidos pela instituicdo, a partir de critérios

de classificacdo documental pré-estabelecidos.

O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo apresenta os
documentos hierarquicamente organizados de acordo com a fungao,
subfuncao e atividade (classificacdo funcional), ou de acordo com o
grupo, subgrupo e atividade (classificacao estrutural), responsaveis
por sua produgdo ou acumulagdo. (BELO HORIZONTE, 2010,
p.36)

A Avaliacdo de Documentos analisa a documentacao produzida e recebida
pela empresa e, dentro de critérios estabelecidos, indica a eliminagdo, a guarda
temporaria ou recolhimento para arquivo permanente. Para Paes (2004) esta etapa
talvez veja a mais complexa das trés etapas da gestdo de documentos (produgéo,
utilizacdo e destinacao), pois se desenvolve mediante a andlise e avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos com o objetivo de estabelecer os prazos de

guarda e destinacao final. Segundo Schellenberg (2006 p.83), ‘ha avaliacdo de
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documentos publicos, o primeiro fator a ser levado em consideragéo é o testemunho
ou prova que contém da organizacao e da funcao.”

A Tabela de Temporalidade € um documento institucional normativo, que
serve de suporte a tomadas de decisbes sobre a permanéncia ou ndo de um
determinado documento em um arquivo. Segundo o Arquivo Nacional (2001)

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante
de avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e
destinacdo de documentos, com vista a garantir o acesso a
informacdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica deve
necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os
prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinacéo
final — eliminagdo ou guarda permanente — , além de um campo para
observacdes necessdrias a sua compreensao e aplicagao.

2.6 Comissao permanente de avaliacao de documentos

Para a correta elaboragdo e implantacdo da Tabela de Temporalidade, é
necessario que cada instituicdo forme uma Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos. A comissao deve ser composta por representantes dos varios setores
da empresa. Sua funcédo é orientar e realizar a anadlise, avaliacdo e selecao da

producédo documental produzida e acumulada pela instituicao.

Os o6rgaos, ao adotar a tabela, devem designar uma Comissao
Permanente de Avaliacdo que tera a responsabilidade de proceder
as adaptacbes, orientar sua aplicacao, dirimir possiveis duvidas,
orientar o processo de sele¢cdo dos documentos e proceder a revisao
periddica no que se refere aos documentos relativos as atividades-
meio. Devera, ainda, promover a avaliagdo dos documentos relativos
as atividades-fim, complementando a tabela basica e submetendo-a
a aprovagao da instituicdo arquivistica publica. (ARQUIVO
NACIONAL, 2001)

2.7 Metodologia para implementacao da gestao de documentos

A literatura em arquivologia apresenta varias publicacbes de metodologias e
relatos de caso de implementacao de gestao de documentos.
A metodologia Designing and implementing recordkeeping system (DIRKS)

originou-se do trabalho das atividades cooperativas das instituicdes arquivisticas
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australianas do Arquivo Nacional da Australia e é descrita também na ISO 15.489. A
metodologia DIRKS, inicialmente voltada para os documentos eletrdnicos, preconiza
em oito passos para a implementacdo da gestdo de documentos, conforme Dias
(2010): investigacao preliminar; analise da atividade empresarial; identificagado dos
requisitos de registro, avaliacao dos sistemas existentes; identificacao de estratégias
para a manutencdo de registros; desenho de um sistema de arquivos;
implementacao de um sistema de arquivo; e revisao pds implementacao.

Outra proposta interessante € a do Manual de elaboracdo de planos de
classificacdo e tabela de temporalidade de documentos da administracdo publica de
Sao Paulo: atividades-fim, onde sdo apresentados os passos de uma metodologia
participativa para construgdo dos instrumentos auxiliares da gestdo de documentos.
A metodologia é apresentada em onze momentos para elaboracdo do plano de
classificacdo: estudando a estrutura administrativa e o funcionamento do 6rgéo;
levantado a legislacdo; identificando e detalhando a estrutura atualizada do 6rgéao;
transferindo a estrutura do érgdo para um quadro; detalhando a estrutura e
levantando as atribuicbes das areas-fim; agrupando as atribuicbes idénticas e
semelhantes por departamento; agrupando as atribuicées idénticas e semelhantes
entre os departamentos; padronizando o nome das atribuicées; determinando as
funcdes subfuncdes e atividades; identificando os documentos gerados em cada
atividade; e atribuindo cédigos a cada série documental identificada (BERNARDES,
2008). Para elaborar a tabela de temporalidade propde-se cinco momentos:
avaliando os documentos; pesquisando a temporalidade; definindo os prazos de
guarda; definindo a destinacdo; e preenchendo o campo observacoes
(BERNARDES, 2008).

O Arquivo Publico da cidade de Belo Horizonte APCBH em seu manual
Procedimentos, conceitos e troca de experiéncia em gestdo de documentos,
apresenta de forma mais sucinta trés etapas para a elaboracdo de Plano de
Classificacao Funcional: identificar as atribuicdes e atividades da instituicao e de
suas areas; relacionar e organizar as informacgdes da etapa anterior; e identificar os
tipos de documentos que sédo produzidos a partir do cumprimento das atividades
identificadas (BELO HORIZONTE, 2010).
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3 A GESTAO DE DOCUMENTOS NA BELOTUR

Tendo por embasamento a teoria anteriormente descrita, passemos ao objeto
mesmo de nosso trabalho, qual seja, a gestao de documentos da BELOTUR.

3.1 Empresa Municipal de Turismo — BELOTUR

A Empresa Municipal de Turismo de Belo Horizonte (BELOTUR) € uma
empresa publica da Administracdo indireta do Municipio de Belo Horizonte e
constitui-se sob a forma de sociedade an6nima. A sua personalidade juridica é de
direito privado, tem patriménio préprio, autonomia administrativa técnica e financeira,
sede e foro nessa capital e prazo de duragao indeterminado.

A BELOTUR foi criada pela lei n° 3.237, de 11 de agosto de 1980,
regulamentada pelo decreto n°© 3.838, de 30 de outubro de 1980, teve seu estatuto
aprovado pelo decreto n° 3.839, de 31 de outubro de 1980. Originalmente vinculada
a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esportes - hoje ja desmembrada -
passou em 15 de setembro de 1993, pela Lei n° 6.352, a vincular-se diretamente ao
Prefeito, vinculando-se, no ano de 2000 a Secretaria Municipal de Governo,
Planejamento e Coordenacao Geral (Lei n° 8.146, de 29 de dezembro de 2000). Em
12 de janeiro de 2005 passa novamente a ser vinculada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, através da lei n®. 9011/2005.

De acordo com o conceito aprovado pelo Conselho de Administracao em 1°
de setembro de 2005, a atual Missdo da BELOTUR é:

Fazer de Belo Horizonte pélo de atragdo turistica com visibilidade
nacional, internacional, e referéncia em turismo de negécios, eventos,
esporte, lazer, entretenimento, cultura e atividades complementares,
em Minas Gerais e no Brasil, mantendo as tradicbes e os valores
caracteristicos do povo mineiro. (EMPRESA MUNICIPAL DE
TURISMO DE BELO HORIZONTE, 2008, p.9)
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3.2 Estrutura Organizacional

Segundo o Manual de Organizagdo da BELOTUR (EMPRESA MUNICIPAL

DE TURISMO DE BELO HORIZONTE, 2010), a empresa apresenta a seguinte
estrutura organizacional, ilustrada no organograma abaixo:
Figura 1 — Organograma da BELOTUR
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Fonte: EMPRESA MUNICIPAL DE TURISMO DE BELO HORIZONTE, 2010
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De acordo com o mesmo manual, as fungdes da presidéncia e das quatro diretorias

sao as seguintes:

. Presidéncia

Representacao e articulacao institucional da empresa junto a sociedade.

a. - Secretaria Geral
b. - Assessoria Juridica

c. - Assessoria de Gestao

Il. - Diretoria de Desenvolvimento de Novos Negodcios
Desenvolvimento de novos negdcios turisticos que agreguem valor econémico
para a cidade de Belo Horizonte. Promover e coordenar a captagédo de recursos
junto as entidades publicas e privadas. Manter e desenvolver o relacionamento
da BELOTUR junto aos diversos segmentos representados pelo setor turistico.
Coordenar as atividades do Conselho Municipal de Turismo COMTUR-BH.

a. - Departamento de Prospeccao e Captacdo de Novos Negédcios

b. - Departamento de Desenvolvimento de Produtos Turisticos

lll. - Diretoria de Marketing
Gestdo do Plano Diretor de Marketing da BELOTUR. Definicdo e gestao da
Comunicagéo Institucional e Social da Empresa. Potencializar os resultados
dos trabalhos desenvolvidos pelas Diretorias da Empresa. Identificacdo de
oportunidades de atuacao para a BELOTUR.

a. - Departamento de Comunicacao Institucional

b. - Departamento de Marketing Estratégico

IV. - Diretoria de Promocao Turistica

Promogdo do destino turistico Belo Horizonte e seu entorno por meio da
realizacao e participagcdo em eventos e da prestacao do servico de informacéo
turistica. Operacionalizacdo e monitoramento de roteiros turisticos. Criacao e

manutencao de Postos de Informacgéo Turistica. Disponibilizacdo de informacao
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turistica confiaveis. Manutencéo, atualizacéo e distribuicdo do Guia Turistico e
Calendario de Eventos da cidade. Planejamento, execucdo e apoio logistico
aos eventos proprios e de parceiros (terceiros).
a. Departamento de Promocao e Informacao Turistica
i. Setor de Informacéao Turistica

b. Departamento de Operacao

i. Setor de Eventos

V. - Diretoria Administrativa Financeira

Atividades de coordenacao das demais areas da empresa e gerenciamento dos
recursos financeiros utilizados.

a. - Departamento Financeiro
i. - Setor de Orgcamento e Convénios
ii. - Setor de Contabilidade
iii. - Setor de Tesouraria
iv. - Setor de Administracdo de Pessoal
b. - Departamento Administrativo
i. - Setor de Apoio Administrativo
Setor de Documentacéo e Biblioteca
ii. - Setor de Informatica

iii. - Setor de Suprimentos e Contratos

O Setor de Documentacao e Biblioteca da BELOTUR foi inaugurado em 1982
com o objetivo de disponibilizar informacdes sobre a cidade de Belo Horizonte -
histéria, aspectos gerais, atrativos turisticos, arquitetura da cidade, bairros
tradicionais, parques, pracas, museus - € preservar a memoria histérica da
instituicdo com seus projetos, pesquisas e eventos realizados pela BELOTUR —
Arraial de Belo, Carnaval - para consulta do publico em geral. O Setor de
Documentacgéao e Biblioteca atualmente esta locado no Departamento Administrativo,
no Setor de Apoio Administrativo. E responsavel pelos documentos e os livros
pertencentes a BELOTUR.
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O acervo da Biblioteca é constituido por livros técnicos da area de turismo,
histéria de Belo Horizonte, jornais, revistas, CDs, DVDs, fotos, mapas, folders,
cartazes, clippings de jornais relacionados aos atrativos turisticos da cidade,
publicacdes técnicas, projetos, pesquisas realizadas pela BELOTUR. Atualmente, a
biblioteca, em parceria com as bibliotecas do SESI/MINAS e SESC/MG — por meio
do Projeto Leitura em Movimento - disponibiliza livros de literatura para os

funcionarios da empresa.

Dentre os servigos oferecidos pela biblioteca, podemos citar o empréstimo de
livros (restrito aos funcionarios); pesquisa local ao acervo (disponivel também para o
publico externo); leitura de jornais e revistas; apoio aos projetos, eventos e pesquisa
realizado na empresa; fornecimento de cépia digital das fotos e videos produzidos
pelos eventos da empresa ao publico externo. A equipe da biblioteca € composta por
uma bibliotecaria, dois funcionarios administrativos e um menor aprendiz. O principal
publico atendido no setor sdo os estudantes, os funcionarios e os pesquisadores que
buscam informacdes sobre Belo Horizonte, sobre turismo e sobre a empresa
BELOTUR.

3.3 Os documentos da BELOTUR

Toda organizacao, privada ou estatal, produz documentos relacionados as
suas atividades-fim, para as quais foi criada, e as suas atividades-meio, quais sejam,
aquelas que viabilizam a estrutura de apoio e manutencado para que as atividades-
fim se realizem. Segundo o manual de Procedimentos, conceitos e troca de
experiéncias em Gestdo de Documentos da Prefeitura de Belo Horizonte (2010,
p.37)

A atividade-meio é a agdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a
efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢cdes
especificas e que resulta na producdo e acumulagdo de documentos
comuns nos varios 6rgaos e entidades documentos estes de carater
instrumental e acessoério. A atividade-fim é a acdo, encargo ou servico
que um 6rgao leva a efeito para o efetivo desempenho de suas
atribuicées especificas e que resulta na producdo e acumulagéo de
documentos tipicos, de carater substantivo e essencial para o seu
funcionamento.
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Além dos documentos administrativo-financeiros gerados pelas atividades-
meio da BELOTUR, a empresa produz também material promocional gerados pelas
atividades-fim - como guia turistico, folders, Jornal de Bordo - para divulgacdo da
cidade de Belo Horizonte nos eventos, dentro e fora do municipio e junto aos turistas
que visitam os postos de informacéo turistica nos atrativos turisticos. Também sao
produzidos documentos oriundos dos eventos realizados pela BELOTUR: Arraial de
Bel6 e Carnaval (edital de eventos, fichas de inscricdo, apuracao dos votos,
resultados dos concursos, além de clipping de jornal para acompanhamento de
divulgacdo nas midias). Nos setores responsaveis pela divulgacdo da cidade séo
gerados documentos com projetos realizados pela empresa, artes graficas para
folders e outras pecas graficas, além de informacdes fornecidas pela assessoria de
comunicacao da empresa. Assim, pode se perceber a variedade de documentos
produzidos pela empresa, e a importdncia da organizacao e centralizacdo desses
documentos no Setor de Documentacao para uma correta gestdo da informacéo.

3.4 Antecedentes

Desde sua criagdo na década de 80, a BELOTUR vem acumulando
documentos sem uma correta metodologia de arquivamento. No decorrer de suas
atividades, cada setor organizou e arquivou os documentos produzidos da sua
maneira, o que gerou um acumulo documental desorganizado. A partir da
constatacdo da limitacdo do espaco fisico da sua sede, das mas condicées de
arquivamento dos documentos, a empresa percebeu a importancia de iniciar um
trabalho na tentativa de organizar a documentagao gerada pelos setores permitindo
assim o rapido acesso e localizacao dos seus documentos.

No ano de 2009, a BELOTUR assinou um contrato de prestacdao de servico
com a Empresa MEMOVIP Guarda de Documentos Ltda. para organizacdo de seus
documentos. Os servicos contratados incluem coleta, organizacao, armazenamento
e gerenciamento informatizado dos documentos da empresa. Os documentos
recolhidos pela MEMOVIP correspondem a documentacdo produzida pela
BELOTUR no periodo de 1981 a 2012. Os documentos referem-se somente as
atividades-meio e procedem das seguintes diretorias, algumas, atualmente, extintas:
Presidéncia, Diretoria Administrativa Financeira, Diretoria de Assuntos Institucionais,
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Diretoria de Promocgédo Turistica, Diretoria de Projetos, Diretoria de Eventos.
Acompanhada por representantes da BELOTUR, a equipe técnica da MEMOVIP
iniciou os trabalhos de analise e avaliacdo dos documentos recolhidos, com a
finalidade de separar e reorganizar a documentagao por setor e periodo. Para criar a
classificacao utilizada para organizar o arquivo da empresa foi elaborado o Plano de
Padronizacao do Arquivo (PPA), seguindo as orientac6es dadas pelos chefes dos
setores da empresa. O PPA é o documento padrdo utilizado para descrever e
padronizar a metodologia de trabalho, necessaria a classificacdo e organizagao do
arquivo fisico dos documentos da BELOTUR. Ele foi elaborado a partir do
Diagnéstico Situacional feito pelo setor técnico da MEMOVIP, junto com
representantes da BELOTUR. Todo acervo documental transferido, foi analisado,
reorganizado, separado por setor e classificado para facilitar a pesquisa, consulta e
acesso dos documentos pelos funcionarios da empresa. Nenhum documento foi
descartado ou expurgado. Toda documentacédo transferida da sede da BELOTUR,
encontra-se arquivada na sede da MEMOVIP, disponivel para prestacao de contas.

A contratacao da empresa MEMOVIP obviamente ndo resolveu o problema
da gestao documental da BELOTUR. Desde a producgéo até o arquivamento o fluxo
de documentos continua descontrolado, além dos custos crescentes de
arquivamento, ja que nao existe plano de classificacdo nem tabela de temporalidade
que autorizem o descarte de documento. Para que a gestdo de documentos e
consequentemente a correta destinagdo dos mesmos, fossem realizadas, a
BELOTUR procurou o Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte (APCBH) para
construir juntos a metodologia e os instrumentos de gestao.

Assim, no ano de 2010, por meio de uma parceria com o Arquivo Publico da
Cidade de Belo Horizonte (APCBH), formou-se uma Comissao para avaliacao dos
documentos, composta por funcionarios dos diversos setores da empresa. O
APCBH capacitou os funcionarios da comissao e logo depois do curso, iniciaram-se
as visitas aos diferentes setores da empresa, para conhecer os documentos
produzidos e os procedimentos empregados no arquivamento. Os funcionarios da
BELOTUR, junto com um representante do Arquivo da Cidade, iniciaram a avaliagéo
dos documentos com intuito de elaborar a Tabela de Temporalidade, visando dar
correta destinacdo aos documentos gerados pelos setores no decorrer de suas
atividades. Por motivo de descontinuidade administrativa, essa etapa ndo chegou a
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ser concluida, e atualmente ndo ha previsdo para retomada das agdes. Os
documentos e relatérios parciais desse processo, encontram-se arquivados na
biblioteca da BELOTUR.

Atualmente, portanto, todos os documentos relativos as atividades-meio estao
sendo enviados a MEMOVIP, e os relativos as atividades-fim continuam sendo
arquivados e acumulados pelos diversos setores de forma casuistica e diferente em

cada um deles.

4 PROPOSTA PARA IMPLANTACAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Nesta secao apresentaremos uma proposta para implantacdo da gestdo de
documentos na BELOTUR, visando assim, reiniciar as atividades para organizacao
dos documentos gerados pelos setores da empresa, permitindo assim 0 seu acesso
para pesquisa e preservacao da sua memoria institucional. Dando continuidade aos
trabalhos ja iniciados, focalizaremos principalmente os procedimentos para
construcao dos instrumentos que possibilitardo, de fato, a gestdo documental.

Tendo conhecimento da grandiosidade do projeto e das diversas atividades
necessarias para a sua perfeita execucado, devera ser formada uma equipe de
trabalho para realizar as tarefas. A equipe operacional podera ser formada por
estagios, menores aprendizes e funcionarios da empresa devidamente qualificados.
A Comissdo de Avaliagdo devera ser novamente criada, jA que a mesma foi
encerrada em 2011, para dar continuidade ao trabalho ja iniciado. A colaboracéo,
como consultores, de funcionarios do Arquivo Publico da Cidade de Belo
Horizonte/APCBH, na elaboracdo da Tabela de Temporalidade, sera de grande
ajuda na implantagdo da Gestao de Documentos na BELOTUR. Ap6s a implantacao
e execucao do projeto pela equipe treinada, o processo sera acompanhado pela
Comisséao de Avaliacdo para avaliacao e ajuste das atividades e dos instrumentos
utilizados.

4.1 Acoes
Para a implantacdo da gestdo de documentos na BELOTUR, propomos as

seguintes estratégias de acdo, adaptadas das diversas fontes citadas na subsecao
2.7 Metodologia para implementagédo da gestdo de documentos.
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A. Formar Comissao de Avaliacao: Restituir a Comissdo de Avaliacao,
composta por funciondrios da empresa, para avaliacdo da documentacao
produzida nos setores no seu dia a dia. Esta comissao sera formada a partir
de uma reunido da diretoria da empresa que designara os funcionarios que
fardo parte dessa comissdo. A fim de aproveitar a experiéncia adquirida nas
atividades desempenhadas para a organizacdo dos documentos
administrativo-financeiros, e o0 conhecimento adquirido no curso de
capacitacao ministrado pelo Arquivo Publico da Cidade, preferencialmente, a
equipe devera ser composta pelos funcionarios da primeira Comissdo de
Avaliacdo criada na empresa em 2010. Para uma correta avaliagdo dos
documentos, a Comissdo de Avaliagdo devera serd composta por: um
representante da area juridica, um representante de cada diretoria da
empresa, um funcionario representando o Arquivo Publico da Cidade de Belo
Horizonte, e funcionarios técnicos especificos da area de gestdo arquivistica.
Também deve ficar estabelecido e garantido um cronograma regular de
encontros da comissao. Sugerimos atividades semanais de quatro horas cada

(uma manha ou uma tarde).

B. Conhecer a estrutura da empresa: A partir do organograma criado pela
diretoria e do Manual de Organizacao da Empresa (2010) a Comissao de
Avaliacdo, designada pela diretoria, coletara dados sobre como a instituicao
esta dividida, as fungcbdes que cada setor desempenha e a documentagcao que
produz nas suas atividades. Essa etapa € importante para conhecer melhor a
empresa e as atribuicbes de cada setor. Percebe-se, no dia a dia, que as
atividades desempenhadas pela empresa, ndo sao conhecidas por todos os
seus funcionarios; ndo ha uma comunicacao ou troca de informacéo entre os
setores para uma gestao eficiente da informagdo. Conhecendo a estrutura
organizacional da empresa, a Comissao de Avaliacao tera uma visao geral de
como a empresa funciona e quais as suas atividades desempenhadas,

permitindo assim, iniciar a identificacdo dos documentos.

C. Levantamento Documental: identificar, analisar e avaliar a documentacao
produzida nos setores da empresa. A Comissao de Avaliacdo visitara os
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varios setores da empresa, conhecera os tipos de documentos gerados por
ela e quais os procedimentos empregados até o seu arquivamento - tempo de
guarda e destinacao final no arquivo (eliminacdo ou guarda permanente) nos
setores. Nessa etapa, a Comissdao de Avaliacdo utilizara o formulario
elaborado pela Prefeitura de Belo Horizonte Levantamento da Producgéo
Documental (BELO HORIZONTE, 2010, p.49) Neste formulario constara
informacdes sobre Dados do Orgao (unidade, endereco, telefone), e Dados
do Documento (Atividade, documento, descricdo, objetivo, origem legal,
tramite, valor, critério para destinacao final, data de avaliagdo, assinatura da
comissdo de avaliagcao, etc). Esta etapa é importante para a elaboracdo da
Tabela de Temporalidade da empresa, instrumento que identifica os valores

primarios e secundarios dos documentos de arquivo.

. Elaborar Plano de Classificacao: Com os dados coletados no formulario
Levantamento da Produgdo Documental (BELO HORIZONTE, 2010, p.49)
sera elaborado o Plano de Classificagdo da BELOTUR. O plano seguira as
orientacées do Manual de Organizacao da Empresa (2010) com as divisdes
de suas unidades e siglas utilizadas nos setores. O plano de classificacao
facilitara a organizacao, a pesquisa e acesso as informacodes produzidas pela

empresa.

. Elaborar a Tabela de Temporalidade: concluida a etapa de classificacdo
dos documentos produzidos nos setores visitados, a Comissdo de Avaliacao
em parceria com os funcionarios do Arquivo Publico da Cidade de Belo
Horizonte/APCBH, elaborardo a Tabela de Temporalidade da empresa, com
os prazos de guarda e destinacgao final dos documentos na empresa.

Criar Procedimento Padrao: Estabelecer procedimento padrao para o fluxo
documental da empresa, para a transferéncia desses documentos ao arquivo.
Criar, junto com a diretoria e chefia de setor, um procedimento padrdo que
permita impor nos setores rotinas para serem desempenhada no dia a dia na
tentativa de normalizar o fluxo documental da empresa. A falta de

padronizacdo em arquivar os documentos produzidos em cada setor, permite
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a perda de informacbes importante para a execucdo das atividades, a
repeticdo nos processos administrativos e a falha na comunicacédo dentro da
empresa — troca de informagdes sobre eventos e atrativos turisticos da cidade
de Belo Horizonte. A padronizacdo para o fluxo documental da BELOTUR é
uma tentativa de centralizar as informagcdes geradas em suas atividades, em
um setor que permita o facil acesso a informacéao para troca de experiéncias e

suporte nos futuros projetos da empresa.

. Transferir documentos para o Setor de Documentacdao e Biblioteca:
documentos que ja cumpriram a sua fungcdo administrativa (corrente), para
preservar a memoria institucional e permitir o acesso de outros funcionarios.
Elaborar formularios e normas dentro de cada diretoria a fim de criar uma
rotina de arquivamento dos projetos e eventos realizados na empresa, apos a
sua conclusao, no Setor de Documentacdo, a fim de evitar a perda da
memb©ria institucional ou a repeticdo dos processos. A equipe do Setor de
Documentacéo ficara responsavel por visitar os setores, apds a conclusao do
projeto, recolher os documentos, organizar e classificar segundo o Plano de
Classificacdo da empresa, disponibilizar na biblioteca a fim de permitir a
pesquisa e acesso a documentagdo. A partir desse momento a equipe do
setor de documentacao concentrara tempo e esforcos, dedicando, se possivel
a maioria do seu tempo nessa atividade. Sugerimos a dedicagao de trés dias

por semana.

. Organizar o arquivo no setor de documentacao de acordo com o Plano de
Classificacao construido: os documentos serdo arquivados obedecendo a
proveniéncia (diretorias, departamentos e setores) e a ordem original de
criagdo e acumulacdo, no Setor de Documentagcdo de modo a facilitar a
pesquisa e sua disponibilizagdo. Para o funcionamento do setor serao criados
formularios préprios, normas de funcionamento, pesquisa e acesso dos
documentos do acervo. Nessa etapa o setor devera ficar, tanto quanto

possivel, dedicado exclusivamente a essa fungéo.
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|. Recolher para o Arquivo Permanente do Arquivo Publico da Cidade de
Belo Horizonte/APCBH, a documentacao produzida pela BELOTUR ao longo
dos anos, e que ja constituir arquivo permanente para preservar a memoria
institucional e permitir o acesso pela sociedade. O Setor de Documentacéo e
Biblioteca da BELOTUR possui em seu acervo fotos antigas, cartazes de
eventos das décadas passadas, documentos da época da criacdo do Parque
das Mangabeiras, e outros documentos antigos que devem ser recolhidos
para o Arquivo da Cidade/APCBH. Além disso, com a nova concentracao de
documentos no setor de documentagédo e permanente aplicacéo da tabela de
temporalidade essa atividade devera ser regular. Para execucdo desse
trabalho, a Comissdo devera criar procedimentos que possibilitem o
recolhimento e correta guarda de tao rico acervo histérico e estabelecer, junto
ao APCBH uma frequéncia de recolhimento.

J. Capacitacao dos funcionarios da importancia e dos procedimentos da
Gestao de Documentos para a BELOTUR. Para o sucesso da implantacao
da Gestdao de Documentos na empresa, bem como dar continuidade ao
trabalho, é necessaria a participacdo de todos os funcionarios. Para isso €
necessario treinar os funcionarios para as novas rotinas de manipulagéao e
armazenamento dos documentos produzidos e arquivados pela empresa.
Essa conscientizacado sera feita desde a primeira visita aos setores, até o
recolhimento do arquivo para o Setor de Documentacdo e Biblioteca,

incluindo os procedimentos para acesso aos documentos do arquivo no setor.

4.2 Recursos

Todo material utilizado para a execugdo do trabalho sera fornecido pela
prépria empresa: material de escritério, material de consumo, mobiliario,
equipamentos, e recursos humanos. Sabe-se que 0 projeto é ambicioso, com
execucao a médio prazo, que exige uma equipe grande de trabalho, e que ha uma
complexidade na sua execug¢ao, mas nada disso impede sua implantacao e sucesso.
Consideramos que o principal investimento € em pessoal proprio, tempo e

capacitacao.



5 CRONOGRAMA

De acordo com as acgdes propostas no item 4.1

32

apresentamos um

cronograma para implementacdo da metodologia proposta. Embora considerando a

existéncia de fatores externos a BELOTUR, acreditamos que esse cronograma seja

exequivel, sem grandes investimentos financeiros, no prazo de até dois anos.

Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més

Acbdes | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
A X

B X

C X X X

D X

E X X

F X X

G X X X X

H X

| X
J X X X X X X X X X X X X X X X X
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6 CONCLUSAO

Procurou-se com esse trabalho propor uma metodologia viavel e embasada
teoricamente para tratar a massa documental acumulada pela BELOTUR, assim
como garantir uma correta e efetiva gestdo de documentos. Pretendeu-se, com isso,
contribuir para a rapida recuperacdo da informacado; facilitar o acesso aos
documentos arquivisticos e preservar a memoria institucional da empresa. Sabe-se
que no decorrer do processo, outros trabalhos mais detalhados e precisos,
precisarao ser elaborados a fim de dar embasamento teédrico e legitimo as atividades
propostas.

Implementar uma gestdao de documentos em uma empresa nao é uma tarefa
simples, porém sua importadncia e vantagens excedem em muito o investimento
aplicado, em pessoal, tempo e energia, além do custo financeiro. Os ganhos com a
gestdo de documentos sdo multiplos e permanentes. Conhecendo a complexidade
para execucao do projeto, percebe-se a necessidade da criacdo de uma equipe de
trabalho, bem como da colaboracdo de todos os funcionarios da empresa. Sabe-se
também que é um projeto de médio prazo para implantacao, que demanda direcéo e
trabalho, mas de nenhum modo sua implementacéo deve ser postergada. Ressalta-
se aqui ainda a consideravel economia proporcionada pela adequada gestdo de
documentos, Unica metodologia embasada legalmente para o descarte de
documentos publicos que nao possuem mais valor de prova, histérico, cientifico ou
cultural. Para assegurar a implementacao plena e segura da gestdo de documentos
€ imprescindivel a retomada da parceria com o Arquivo Publico da Cidade de Belo
Horizonte (APCBH), entidade que tem por missao orientar a politica de gestao de
documentos da prefeitura municipal de Belo Horizonte.

Consideramos nossa proposta modesta, porém, objetiva. Sendo a gestao de
documentos uma atividade importante para uma administracao eficiente dos 6rgaos
publicos, assim como para a garantia de conservagdo do seu patrimbnio
documental, todos os esforcos devem ser considerados. Nem sempre projetos

vultuosos e caros garantem uma execucao factivel e efetiva.



34

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Classificacao,
temporalidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as atividades-
meios da administracao publica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.
Disponivel em: <"http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/resolucao_14.pdf>
<Acessado em: 02 de junho de 2012>

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Gestao de documentos: conceitos e procedimentos
basicos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1995 (Publicagbes Técnicas, 47)

BAHIA, Eliana Maria dos Santos. Metodologia para diagnéstico do arquivo
intermediario e permanente da Secretaria da Agricultura do Estado de Santa
Catarina. Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, v. 8/9, p.97-101.
2003/2004.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4
ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006.

BELO HORIZONTE. Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e
Informacao. Procedimentos, conceitos e troca de experiéncia em gestao de
documentos. Belo Horizonte: Prefeitura de Belo Horizonte, 2010. 64p.

BERNARDES, leda Pimenta. Manual de elaboracao de Planos de classificacao e
Tabela de Temporalidade de documentos da administracao publica do estado
de Sao Paulo: atividades-fim. Sdo Paulo: Arquivo Publico da cidade de Sao Paulo,
2008.

BRASIL. Lei n® 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991. Dispo6e sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
Regulamentada pelo decreto n® 4.073, de 03 de janeiro de 2002. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm> <Acessado em: 06 de maio de
2012>.

COMMONWEALTH of Australia. National Archives of Australia. Designing and
Implementing Redordkeeping Systems (DIRKS) Manual. 2007. Disponivel em:
<http://www.naa.gov.au/records-management/publications/dirks-manual.aspx> <Acessado
em: 17 de maio de 2012>

DIAS, Célia. Analise do dominio organizacional na perspectiva arquivistica:
potencialidade de uso da Metodologia DIRKS — Designing and Implementing
Redordkeeping Systems. 2010. 333f. Tese (doutorado) — Escola de Ciéncia da
Informagéo, Belo Horizonte.

EMPRESA MUNICIPAL DE TURISMO DE BELO HORIZONTE. BELOTUR:
Informacdes sobre a empresa. Belo Horizonte: Publicagéo interna, set. 2008.15p.



35

EMPRESA MUNICIPAL DE TURISMO DE BELO HORIZONTE. Manual de Organizacao da
empresa. Belo Horizonte: Publicagéo interna, 2010.

EMPRESA MUNICIPAL DE TURISMO DE BELO HORIZONTE. Relatério: Arquivo
BELOTUR. Belo Horizonte: Publicacao interna, 2010.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Aurélio Século XXlI: o dicionario da
lingua portuguesa. 3ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999.

LOPES. Uberdan dos Santos. Arquivos e a organizacao da gestao documental.
Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, v. 8/9, p.113-121. 2003/2004.

MARQUES, Amélia. 2007. Arquivos nas Ciéncias da Informacédo. A Origem
Histérica dos Arquivos. Disponivel em:
<http://www.yasni.com/ext.php?url=http%3A%2F%2Fameliamarques.web.simplesnet
pt%2F&name= Amelia+Marques&cat=homepage&showads=1> <Acessado em 06
de maio de 2012>

PAES, Marilene Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3.ed. rev. ampl. Rio de Janeiro:
editora FGV, 2004.

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS. Padrao PUC Minas
de normalizacao: normas da ABNT para apresentacao de teses, dissertagdes,
monografias e trabalhos académicos. 9 ed. Rv.ampl. atual. Belo Horizonte: PUC
Minas, 2011.

RODRIGUES, Ana Marcia Lutterbach. A teoria dos arquivos e a gestao de
documentos. Perspectiva em Ciéncia da Informagéo. V.11, n.1, p.102-117, jan./abr.
2006.

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org.). Arquivistica: temas contemporaneos:
classificacao, preservacao digital, gestdo do conhecimento. Distrito Federal: SENAC,
2008.

SATURNINO, Luyz Paullo Targino; HORA, Sérgio Ricardo Almeida. A evolugao do
arquivo e da arquivologia na perspectiva da historia. Disponivel em:
<http://www.webartigos.com/artigos/a-evolucao-do-arquivo-e-da-arquivologia-na-
perspectiva-da-historia/33326/> <Acessado em: 20 de abril de 2012>

SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. Rio de
Janeiro: Editora FGV, 2006.



